Ausbildungsberuf: Verwaltungsfachangestellte/r

Was macht den Beruf des Verwaltungsfachangestellte/n aus?

Du bist...

...offen
...kontaktfahig T ...teamfahig
Verwaltungsfachangestellte/r
...zuverlassig ...lernbereit

...organisiert



Allgemeine Informationen zur Ausbildung:

Ausbildungsdauer Berufsschule
= 3 Jahre, Verkiirzung = Jahr 1+2: Berufsschule +
moghch wenn: VWAK Seminar
» Fachabiturin (Verwaltungsakademie /e \
Wirtschaft & Hessen) *
Verwaltung = Jahr3: |
vorhanden ist nur VWAK Seminar =
Arbeitszeiten Weiterbildung
= 5-Tage-Woche = Nach der
Ausbildung hat man
" 39 Wochenstunden die Moglichkeit den
Verwaltungsfachwirt
= Montag — Freitag zu machen

m  Gleitzeit



Praktische Ausbildung Wir bieten Ihnen

» Buro des Burgermeisters » abwechslungsreiche Ausbildungsabschnitte

* Burgerservice, Sicherheit, Ordnung und « individuelle Betreuung durch geschulte Ausbilder/-innen
Verkehr * Dienstbegleitende Unterweisung am Verwaltungsseminar

* Finanzen + Berufschulunterricht an der Konrad-Adenauer-Schule in Kriftel

 Organisation und Personal * Prufungsvorbereitung

» Gemeindeentwicklung * Projektarbeiten mit anderen Auszubildenden

* Hochbau » flexible Arbeitszeitgestaltung und Gleitzeit

» Bauunterhaltung & Liegenschaften 30 Urlaubstage pro Jahr

» Tiefbau - Jobticket zur Nutzung des OPNV in Hessen

» Sonderzahlungen auch fur Auszubildende

Ulselatsaudntbleinslilil e » Abschlusspramie bei bestandener Abschlussprufung

* Arbeitsorganisation - Dienstlaptop

* Verwaltungsbetriebswirtschaft « EGYM Wellpass
* Haushalts- und Rechnungswesen

* Politik

* Personalwesen

* Allgemeines Verwaltungsrecht

» Ordnungsrecht

 Staats- und Europarecht

* Informations- und Kommunikationssysteme

Konrad-Adenauer-Schule in Kriftel
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